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Dieser Leitfaden beantwortet Ihnen die wich-
tigsten Fragen zum Thema Businessplan und
zeigt auf, wie Sie bei der Erarbeitung lhres
eigenen Businessplanes vorgehen konnen. Wir
wunschen lhnen dabei viel Erfolg!

Was ist ein Businessplan?

Eine Vorstellung des Unternehmens Die Zukunft bewusst planen — mit einem

« Der Businessplan oder auf Deutsch Businessplan

Geschaftsplan stellt die Zukunftsmég-
lichkeiten des Unternehmens vor

Er hilft, Geschaftsideen wirkungsvoll zu
prdsentieren

Die Unternehmensziele sowie die Mass-
nahmen zu deren Erreichung werden
aufgezeigt

Der Businessplan ist ein Akquisitions- und
Verhandlungsdokument

Der Businessplan hilft Jungunternehmen

ebenso wie der Geschdftsleitung etablierter

Firmen

die unternehmerische Zukunft optimal vor-
zubereiten, zu planen und zu komunizieren
die Erfolgschancen eines geschdftlichen
Vorhabens besser beurteilen zu kénnen
eine Geschdftsidee oder ein Vorhaben
strategischen Partnern Gberzeugend dar-
zulegen und diese fir ein Engagement zu
begeistern
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Die raschen Verdnderungen zwingen die
bestehenden Unternehmen, die Zukunft
bewusst zu planen

Neue Unternehmen sind risikoanfalliger und
mussen sich deshalb noch intensiver mit der
Zukunft auseinandersetzen

In beiden Fdllen ist der Businessplan das
Instrument, um die Zukunft erfolgreich zu
gestalten

Gibt Auskunft uber

bisherige und zukiinftige Entwicklung
eines Unternehmens

derzeitigen Zustand des Unternehmens
Strategie des Unternehmens
Konsequenzen und Massnahmen
mittelfristigen Finanzbedarf und dessen
Deckung

Der Businessplan ist

eine detaillierte Darstellung des Unter-
nehmens in der Zukunft
eine Grundlage fur den zuklnftigen

Erfolg




Wozu dient der Businessplan?

Partnersuche

Geeigneter Partner oder Investor

Aufbau wichtiger Kundenbeziehungen
Aufbau wichtiger Lieferantenbeziehungen
Kooperation (Allianzpartner)

Kreditbeschaffung

Verstarkung der Eigenkapitalbasis
Aufnahme von Fremdkapital

Aufstockung von Fremdkapital
Finanzierung von Wachstum und Expansion

Kauf und Verkauf

Managementlésung
Familienlésung
Kauf und Verkauf von Dritten und an Dritte

Managementrekrutierung

Wichtig fur qualifiziertes Management
Macht Zukunftschancen des Unternehmens
sichtbar

Uberzeugt neue Fiihrungskréfte, in das
Unternehmen einzusteigen
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Langfristige Neuausrichtung eines Unter-

nehmens

« Unternehmen befindet sich in einer
Turnaround-Situation

« Unternehmensleitung muss langfristige
Strategie aufzeigen

« Mit einem professionellen Businessplan
gewinnen Sie wieder Vertrauen

Dient als Entscheidungsgrundlage
Partnersuche
Kreditbeschaffung
Kauf und Verkauf eines Unternehmens
Managementrekrutierung

langfristiger Neuausrichtung eines

Unternehmens (Turnaround-Situation)

Der Businessplan, ein wertvolles
Entscheidungsinstrument fiir

« Jungunternehmer

. Kéaufer eines Unternehmens

. Banken

+ Investoren




Aufbau und Inhalt

Empfdngerorientiert

« Seien Sie sich bewusst: Sie wollen etwas
vom Empfdnger

« Erhalt der Empfdnger die Informationen,
die er braucht?

Darstellungsform

« Im Hauptteil Aussagen, im Anhang Details

« Aussagen dokumentieren (Marktumfragen,
Verkaufsdokumente)

 Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

« Fassen Sie sich im Text knapp

Nachvollziehbar

« Sind lhre Aussagen vom Leser nachvollzieh-
bar?

« Versteht er auch die Aussagen zu techni-
schen Beschreibungen?

« Sind die Zahlen im «Finanzteil» plausibel?

Wichtigste Aussagen zusammenfassen

« Im Management Summary fassen Sie die
wichtigsten Aussagen zusammen

« Der Leser muss klar erkennen, was Sie
wollen

« Sie mussen das Interesse des Lesers damit
gewinnen

Inhaltsiibersicht eines Businessplans

Zusammenfassung
Unternehmen
Unternehmensstrategie
Produkte/Dienstleistungen
Markt/Kunden

Konkurrenz

Marketing
Produktion/Lieferanten/Beschaffung
Forschung und Entwicklung
Standort und Organisation
Informatik

Management
Flhrungsinstrumente
Risikoanalyse

Finanzen

Ein professioneller Businessplan ist
« empfangerorientiert

klar strukturiert

nachvollziehbar

messbar

Uberzeugend in der Darstellung

Tipps aus der Praxis
« Versetzen Sie sich in die Lage des

Empfdngers

« Der erste Eindruck ist entscheidend,
es gibt keine zweite Chance
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In 10 Schritten zum Ziel

Schritt 1
Motiv fir die Erstellung des Businessplans
formulieren (Neustart, Expansion, Kauf eines

Unternehmens usw.).

Schritt 2

Projektteam fir die Erstellung des Business-
plans zusammenstellen (von Anfang an die
richtigen Leute ins Projekt einbinden).

Schritt 3
Vorgehensplan aufstellen (wer macht was, bis

wann, mit welchen Informationen, an wen?).

Schritt 4
Grunddaten gemdss Inhaltsibersicht zusam-
menstellen.

Schritt 5

Fehlende Unterlagen beschaffen (Daten zu
Markt, Konkurrenz usw.).
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Schritt 6
Strategien und Massnahmen fiir die einzelnen
Unternehmensbereiche entwickeln.

Schritt 7
Rohentwurf zu Ihrem Businessplan erstellen.

Schritt 8
Plausibilitat des Finanzteiles und der vorgela-
gerten Unternehmensbereiche prifen.

Schritt 9
Businessplan redaktionell und grafisch Gber-
arbeiten.

Schritt 10
Businessplan durch das Projektteam verab-
schieden.






Hdaufigste Fehler

Nicht empfangerorientiert

« Der Aufbau und die Struktur wirken untber-
sichtlich

o Der Leser wird Uiberfordert mit einer
Anhdufung von Daten und Text

Zu umfangreich

+ Fassen Sie sich kurz und halten Sie das Inte-
resse des Lesers wach

« Vermeiden Sie eine Anhdufung von
«Zahlenfriedhéfen» und langatmigen tech-
nischen Erlduterungen

Unvollstandig — wichtige Teile fehlen

« Ein Businessplan sollte alle Themen, welche
in der Inhaltstbersicht dargestellt sind, ent-
halten

« Hdaufig fehlen die Kapitel «Konkurrenz»,
«Marketing» und «Finanzen»

Innere Widerspriiche

. Uberpriifen Sie die einzelnen Kapitel auf die
«Kompatibilitat»

«  Wenn Sie sich in lhrem eigenen Businessplan
selbst widersprechen, wird der Leser lhren
Plan kaum weiterverfolgen
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Kein oder ungeniigendes Marketingkonzept

« Ohne klare Vorstellungen, wie Sie lhre
Produkte verkaufen wollen, fehlt der
Glaube an die Machbarkeit Ihres Planes

« Das «beste» Produkt ist uninteressant,
wenn keine Kunden daflr gefunden werden

Hoffnung und Realitdt vermischt

« Vor allem bei Jungunternehmen tGberwiegt
oftmals die Hoffnung gegeniber einer rea-
listischen Einschdtzung des Marktumfeldes

« Stehen Sie offen zu bestehenden Risiken
und zeigen Sie auf, wie Sie diesen begegnen
wollen

Absicht des Planerstellers nicht klar

ersichtlich

«  Wenn lhre Absichten nicht deutlich aus
Ihrem Businessplan hervorgehen, wird der
Leser diesen sehr rasch zur Seite legen

Die sieben haufigsten Fehler

« nicht empfdngerorientiert
zu umfangreich
unvollstandig - wichtige Teile fehlen
innere Widerspriche

kein oder ungenligendes Marketing-

konzept

Hoffnung und Realitdt vermischt
Absicht des Planerstellers nicht klar
ersichtlich




1. Zusammenfassung

Absicht des Planes und Antrag an den

Empfdnger

«  Welchen Zweck verfolgt Ihr Businessplan?

«  Welchen quantifizierten Antrag stellen Sie
an den Empfanger?

Branche und Markt

«  Welches sind lhre wichtigsten Geschdafts-
felder?

«  Wie gross ist Ihr Marktvolumen?

«  Wie schdtzen Sie das Marktpotenzial ein?

«  Welche Produkte und Dienstleistungen
bieten Sie an?

« Welches sind |hre strategischen Erfolgs-
positionen (Wettbewerbsvorteile)?

« Welches sind lhre wichtigsten Kunden-
segmente?

Unternehmen

«  Welches sind die markantesten Marksteine
Ihrer Firmengeschichte?

«  Wer gehort lhrem Management an?

«  Wie viele Mitarbeiter beschdaftigen Sie?

«  Wo befindet sich lhr Firmensitz?

Finanzkennzahlen

«  Wie haben sich Umsatz, Cashflow und
Gewinn in den letzten drei Jahren ent-
wickelt?

«  Welche Planwerte haben Sie hinsichtlich
Umsatz, Cashflow und Gewinn fir die
folgenden drei bis finf Jahre?

Chancen und Risiken
« Wo liegen Ihre grossten Chancen?
« Welche Risiken bestehen?

Fassen Sie die wesentlichen Aussagen
lhres Businessplans zusammen
Absicht (Projekt) des Planes und
Antrag an den Empfdanger
Branche und Markt
Unternehmen (Fihrung und
Organisation)
Finanzkennzahlen
Chancen und Risiken

Tipps aus der Praxis

« Bleiben Sie knapp in der Formulierung

«  Werden Sie konkret in den Aussagen
« Wecken Sie das Interesse des Lesers
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2. Unternehmen

Geschichte und bisherige Entwicklung

Wann wurde lhr Unternehmen gegriindet?
Welches ist Ihre Rechtsstruktur?

Wie hat sich Ihr Unternehmen personell
entwickelt?

Welche Produkte/Dienstleistungen bieten
Sie an?

Welche Verdanderungen haben wdahrend
Ihrer Geschaftstatigkeit stattgefunden?
Welches waren die Meilensteine lhrer
Entwicklung?

Beteiligungsverhdltnisse/Organe

Wer sind Ihre Aktiondre?

Bestehen Aktiondrsbindungsvertrage?
Wer gehort dem Verwaltungsrat, der
Geschaftsleitung, der Revisionsstelle an?

Beziehungen

Mit welchen Banken unterhalten Sie
Geschaftsbeziehungen?
Wer berdt Sie regelmdssig?

Schliisselzahlen

Wichtigste Finanzwerte der letzten drei
Jahre, wie z.B:

- Umsatz

Cashflow

Reingewinn

Investitionen
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Unternehmensstéarken und -schwéchen
« Wo sehen Sie lhre gréssten Stdrken und
Schwéchen im Hinblick auf:
- Produkte
- Marketing
- Management

- Finanzen

Machen Sie Angaben zu
Geschichte und bisheriger Entwicklung
Beteiligungsverhdltnissen/Organen
Beziehungen (Berater, Banken usw.)
Schlisselzahlen
Unternehmensstarken und -schwdéchen

Tipps aus der Praxis
. Fassen Sie sich kurz!

+ Unterstreichen Sie lhre Aussagen durch

Beilage von Geschdftsberichten und
Pressemeldungen



3. Unternehmensstrategie

Vision

Die Vision ist mit dem Polarstern vergleich- Machen Sie Angaben zu

bar. Sie beschreibt das ideale Selbstbild Ihres + Vision

Unternehmens in der Zukunft. Der Stern gibt .+ Strategie

somit die Richtung an, in die Sie Ihr Denken,

Handeln und Fihlen lenken wollen Tipps aus der Praxis

- Zeigen Sie, dass die Zukunft aktiv

Strategie geplant wird

« Formulieren Sie die Strategie, den Weg, auf Die Vision und die entsprechende
welchem Sie in Richtung Polarstern gehen Strategie sind Grundlagen des
wollen Businessplanes

« Achten Sie darauf, dass Sie |hr konkretes Halten Sie die strategischen Ziele im
Handeln beschreiben, ohne sich in operati- Massnahmenplan fest

ven Details zu verlieren

« Kommunizieren Sie Ihre Strategie gegen-
Uber lhren Mitarbeitern

« Machen Sie lhre Strategie messbar, indem
Sie Ziele und Meilensteine setzen
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4. Produkte/Dienstleistungen

Produkte und Dienstleistungen

o Zd&hlen Sie lhre Produkte und Dienstleistun-

gen auf und dokumentieren Sie diese
« Nennen Sie Stdrken und Schwdchen lhrer
Produkte

Produkteportfolio

«  Wie positionieren Sie lhre eigenen und
fremden Produkte in Bezug auf
- Preis?
- Qualitat?

Stand im Produktezyklus

« Inwelcher Phase des Produktelebenszyklus
stehen lhre Erzeugnisse und Dienstleistun-
gen (Entwicklungsphase/Rentabilitats-
phase/Sattigungsphase)?

Nebenleistungen
«  Wie beschreiben Sie Ihre Nebenleistungen
in Bezug auf:
- Service?
- Wartung?
- Schulung?
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Nutzen und Bediirfnisse des Kunden

«  Welche Bedurfnisse haben Ihre Kunden
heute und morgen?

«  Wie decken Sie diese Bediirfnisse ab?

Machen Sie Angaben zu

Produkten und Dienstleistungen
Produkteportfolio

Stand im Produktezyklus
Nebenleistungen

Nutzen und Bedurfnissen des Kunden

Tipps aus der Praxis
Legen Sie Produkteprospekte bei
Nutzen Sie die Dokumentenstelle lhrer
Bank oder des Branchenverbandes usw.
Sprechen Sie mit Ihren Mitarbeitern
und Kunden
Beschreiben Sie einfach und fir Laien
verstandlich




5. Markt/Kunden

Zielmarkte

Ist fir hre Marktleistung ein attraktiver
Markt vorhanden?

Wie setzt sich der Markt zusammen und wie
gross sind die Teilmdarkte?

Welches sind lhre Zielmarkte (Segmente,
Nischen)?

Wie ist die Kundenstruktur, wie sind die
Kaufgewohnheiten, welches sind die Kauf-
motive in diesen Mdarkten?

Kennen Sie Marktlicken?

Erfolgsfaktoren und zukiinftige Entwicklung

Was sind Erfolgsfaktoren in diesem Markt
(z.B. Service, Beratung, Qualitat, Preis)?
Welches sind lhre spezifischen Erfolgsfakto-
ren, wie bauen Sie diese weiter aus und wie
entwickeln sich diese in der Zukunft?

Gibt es Trendwendungen zu bericksichtigen
(Modestrémungen, Substitution, Umwelt
usw.)?

Wie reagiert der Markt auf Ihre Produkte
und Dienstleistungen?

Kunden

Welches ist Ihre Kundenstruktur und wie
entwickelt sich diese weiter?

Bestehen Klumpenrisiken (Kunden mit ei-
nem Umsatzanteil Gber 15%)?

Bestehen auf Kundenseite besondere
Risiken und Chancen (Produktionsverla-
gerungen, Wahrung, Politik, Kaufgewohn-
heiten, Umwelt usw.)?

Eigene Marktstellung

Wie gross sind die einzelnen Umsatz-/
Gewinnanteile pro Marktleistung?

Wie hoch schatzen Sie die Wachstumsraten
der anvisierten Zielmarkte in den ndchsten
funf Jahren ein?

Machen Sie Angaben zu
lhren Zielmdarkten
massgebenden Erfolgsfaktorenim
Markt
zukUnftiger Entwicklung
lhren Kunden
Umsatz je Marktleistung

Tipps aus der Praxis

« Werten Sie Kundengespréche aus

« Verfolgen Sie systematisch die Entwick-
lung im Markt (Technologie, Kundenbe-
dirfnisse usw.)
Nutzen Sie bestehende Quellen aus,
beschranken Sie sich nicht auf lhre

personliche Marktbeurteilung
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6. Konkurrenz

lhre zwei wichtigsten Konkurrenten

« Beschreiben Sie lhre beiden wichtigsten
Konkurrenten in Bezug auf
- Namen

Standort

Produktesortiment

Marktanteil

- geschdtzte Absatzmengen

Potenzielle Konkurrenten
« Beschreiben Sie lhre potenziellen Konkur-
renten in Bezug auf
- Namen
- deren mégliche Beweggriinde fir einen
Markteintritt
- Auswirkungen auf den Markt

Wettbewerbsvorteile/-nachteile

« Haben lhre Konkurrenten Wettbewerbs-
vorteile oder -nachteile in Bezug auf:
- Qualitat
— Preis

Zusatzleistungen

Marketing
- Managementfdhigkeiten
- Technologie
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Mégliche Strategien lhrer Konkurrenten

«  Welche Strategien kénnten lhre Mitbewer-
ber anwenden, um lhrer Marktprdsenz zu
begegnen (Dumpingpreise/ Allianzen oder
Kooperationen/Steigerung der Marktprd-
senz usw.)?

lhre Gegenstrategien

« Zeigen Sie auf, wie Sie beispielsweise auf
folgende Strategien lhrer Konkurrenten
reagieren:
— Preisreduktion
- technologische Entwicklungen
- Produkteinnovation
- erhohte Marktprdsenz

Machen Sie Angaben zu
Ihren zwei wichtigsten Konkurrenten
potenziellen Konkurrenten
Wettbewerbsvorteilen und -nachteilen
Ihrer Konkurrenten
moglichen Strategien lhrer
Konkurrenten
Ihren Gegenstrategien

Tipps aus der Praxis

+ Die gefdhrlichsten Konkurrenten sind

diejenigen, die Sie nicht kennen
« Zogern Sie nicht, lhre Konkurrenz direkt
anzufragen (Prospekte und Offerten)!







7. Marketing

Kaufverhalten heute und morgen

Welches sind die massgebenden Faktoren,
nach denen lhre Kunden |hre Produkte
kaufen (z.B. Qualitat, Design, Preis)?

Preispolitik

Wie erfolgt lhre Preisfindung?

Wie erfolgt lhre Preisdifferenzierung?
Wie behandeln Sie Rabatte und Margen?
Wie ist Ihre Preispsychologie (Lockpreise,
Prestigepreise, Schlagerpreise usw.)?

Verkauf/Vertrieb

Wie verkaufen Sie (Vertreternetz, Telefon,
Agenten, Versand, Messen usw.)?

Welche Distributionskandle setzen Sie
hauptsdachlich ein?

Welche Verkaufsunterstiitzung kénnen Sie
von lhren Lieferanten erwarten (Werbe-
beitrage, Prospekte usw.)?

Wie férdern Sie Ihre Verkaufsmitarbeiter?

Werbung/PR

Welche Werbemittel setzen Sie ein?
Welche Werbekosten budgetieren Sie?
Wer unterstitzt Sie bei der Werbekonzep-
tion (Werbeberater)?

Wie kontrollieren Sie die Werbewirksam-
keit?
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Standort

Welche Standorte haben Sie heute?
Welche Vor- und Nachteile bieten diese
Unternehmensstandorte in Bezug auf:

verkehrstechnische Lage

Personalrekrutierung
Kundenndhe

Lieferanten

Verkehrslage (s. auch Kapitel Standort
und Organisation)

Machen Sie Angaben zu
Kaufverhalten heute und morgen
Preispolitik
Verkauf/Vertrieb
Werbung/PR
Standort

Tipps aus der Praxis

« Zeigen Sie, dass Sie klare Marketingvor-

stellungen haben
+ lllustrieren Sie lhre Aussagen mit
Prospekten, Werbeplan usw.



8. Produktion/Lieferanten/Beschaffung

Produktionsmittel

Uber welche Produktionsanlagen verfiigen
Sie und wie sieht lhre Infrastruktur aus?
Wie gross ist die Anzahl der beschdaftigten
Mitarbeiter in der Produktion und Gber wel-
che Ausbildung verfiigen diese?

Wie sieht Ihre Lagerhaltungspolitik aus und
wie kontrollieren Sie deren Einhaltung?

Produktionstechnologie

Welche Produktionsverfahren wenden

Sie an?

Uber welches spezielle Knowhow verfiigen
Sie und was fir Abhdngigkeiten bestehen
zu einzelnen Schllsselpersonen?

Wie sieht Ihr Qualitatssicherungskonzept
aus und wie kontrollieren Sie dessen Einhal-
tung?

Wie sehen die zukinftigen technischen
Entwicklungen in lhrem Unternehmen aus
(Kosten-, Produktivitdtsverbesserungen
usw.)?

Kapazitaten und Engpdsse

Wie gross sind |hre Produktionskapazi-
taten?

Wie kénnen Sie kurzfristig fehlende Kapa-
zitat zukaufen?

Wie hoch ist der zukinftige Investitions-
bedarf fir den Unterhalt und den Weiter-
ausbau der Kapazitaten?

Wichtigste Lieferanten

Wer sind lhre wichtigsten Lieferanten?
Wie erfolgt die Qualitatssicherung lhrer
eingekauften Produkte?

Bestehen Abnahmevertrage?

Rohmaterialmarkte

Welches sind Ihre Rohprodukte?

Woher beziehen Sie lhre Rohprodukte?
Beziehen Sie wesentliche Positionen lhrer
Waren aus dem Ausland?

Machen Sie Angaben zu
Produktionsmitteln
Produktionstechnologie
Kapazitdten und Engpdssen
wichtigsten Lieferanten
Rohmaterialmarkten

Tipps aus der Praxis

+ Zeigen Sie das Know-how lhrer
Mitarbeiter
« Bleiben Sie auch fur Laien verstandlich
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9. Forschung und Entwicklung

Know-how-Quellen

Wie orientieren Sie sich Gilber Neuerungen
in lhrer Branche bezlglich

Produkte/Dienstleistungen
Markt- und Preistrends
Technologie

Personalentwicklung

Innovationspolitik

Wie verhalten Sie sich gegeniiber Neuerun-
gen?

Wer ist verantwortlich fir die Weiterent-
wicklung lhrer

- Produkte und Dienstleistungen

- Technologie

Betreiben Sie Grundlagenforschung?

Wie viele Umsatzprozente wenden Sie fur
Forschung und Entwicklung auf?

Laufende Entwicklungsprojekte

Welche Entwicklungsprojekte werden von
Ilhnen zurzeit abgewickelt?

In welcher Entwicklungsphase befinden sich
diese?

Welchen Nutzen erwarten Sie von diesen
Projekten?

Wann werden sie wirksam?

Wie viel Geld brauchen Sie bis zur Fertig-
stellung?
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Geplante Entwicklungsprojekte

Welche Entwicklungsprojekte sind geplant?
Welchen Nutzen werden diese Entwicklun-
gen bringen?

Wie werden diese Entwicklungen finanziert?
Bis wann werden sie wirksam?

Produkte- und Markenschutz

Haben Sie eigene Marken?

Wie und wo sind diese geschitzt?

Wie schiitzen Sie |hre Produkte vor Miss-
brauch durch die Konkurrenz?

Machen Sie Angaben zu

Know-how-Quellen
Innovationspolitik

laufenden Entwicklungsprojekten
geplanten Entwicklungsprojekten
Produkte- und Markenschutz

Tipps aus der Praxis

Zeigen Sie die Marktchancen oder den
Rationalisierungseffekt hrer Neuent-

wicklungen auf

Seien Sie in Bezug auf Zeit und Kosten
der Neuentwicklungen realistisch




10. Standort und Organisation

Aufbau- und Ablauforganisation

« Wiessieht lhre Aufbau- und Ablauforgani-
sation aus?

« Wo liegen lhre organisatorischen Starken,
wo lhre Schwdachen?

« Planen Sie Verbesserungen in lhrer
Organisation?

Firmensitz

- Wo befindet sich lhr Firmensitz, wo beste-
hen Nebendomizile?

« Sind Sie eingemietet oder haben Sie eige-
nen Liegenschaftenbesitz?

« Welches sind Ihre Standortvorteile und
nachteile in Bezug auf
- politische Rahmenbedingungen
- Kostenstruktur?

Steuerliche Situation

«  Wie hochiist lhre jahrliche Steuerbelastung?

«  Wiesieht Ihre Steuerplanung aus?
« Welches Verhdltnis haben Sie zur
Steuerverwaltung?

Ausbau- und Entwicklungsméglichkeiten
« Bieten Ihr Geschaftsdomizil, lhre

Nebendomizile Expansionsmoglichkeiten?

« Planen Sie weitere Standorte?
« Nach welchen Kriterien wdhlen Sie lhre
Standorte aus?

Eingesetzte Sachmittel

Wie ist Ihr Backoffice organisiert?

Wie viele Mitarbeiter

sind in lhrer Verwaltung tatig?

Welche EDV steht Ihnen zur Verfligung?
Planen Sie EDV-Erweiterungen? EDV sep.
Kapitel (siehe 11. Informatik)

Machen Sie Angaben zu
Aufbau- und Ablauforganisation
Firmensitz
Steuersituation
Ausbau- und Entwicklungsmaoglich-
keiten
eingesetzten Sachmitteln

Tipps aus der Praxis

+ Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

« Legen Sie Organigramm und Fotos lhrer
Unternehmung bei
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11. Informatik

Informatikleitbild und -strategie

Welche Anwendungen sind fiir die Umset-
zung lhrer Unternehmensstrategie entschei-
dend?

Kénnen Sie sich durch die Nutzung neuer
Technologien wie Internet und e-Commerce
Wettbewerbsvorteile verschaffen?

Welche eigenen Ressourcen und Fahigkeiten
haben resp. brauchen Sie fir die Beherr-
schung der Informatik?

Welche Leistungen kaufen Sie ein? Welches
sind lhre externen Partner fur Informatik-
belange?

Stand Hard- und Software

Welche wesentlichen Anwendungen setzen
Sie ein?

Auf welchen Systemen basiert lhr Informa-
tikeinsatz?

Inwieweit erfillen Ihre Anwendungen und
Systeme die Anforderungen heute und mit-
telfristig?

Kommunikation

Mit wem und Gber welche Mittel kommuni-
zieren Sie mit externen Partnern (Kunden,
Lieferanten, Banken)?

Mit wem tauschen Sie Daten elektronisch
aus?

Wie prasentieren Sie |hr Unternehmen, lhre
Produkte und Dienstleistungen im Internet?

Kennen Sie lhre Informatikkosten?

Wie stehen Sie im Vergleich zu anderen
Unternehmen?

Haben Sie einen auf die Unternehmens-
und Informatikstrategie abgestimmten
Investitionsplan fir die folgenden zwei bis
drei Jahre?

Welche wesentlichen Informatikprojekte
sind kurz- und mittelfristig realisierungsreif?

Sicherheit und Abhdngigkeit

Sind lhre Mitarbeitenden genligend ge-
schult in der Anwendung der Informatik-
mittel und bezliglich Sicherheit?

Wie weit hangt Ihr Unternehmen von einer
funktionierenden Informatik ab?

Existiert ein Informatiksicherheitskonzept?
Werden die Datenbestdnde regelmdssig
gesichert?

Sind lhre Systeme vor Zugriffen «von
aussen» und gegen Viren gentgend
geschitzt?

Machen Sie Angaben zu

Informatikleitbild und -strategie
Stand Hard- und Software
Kommunikation

Investitionen in Informatikmittel
Sicherheit und Abhdngigkeit

Investitionen in Informatikmittel Tipps aus der Praxis
Verlieren Sie sich nicht im Detail
EDV-Weiterbildung fir Mitarbeitende

zahlt sich aus!

«  Welche Investitionen in Informatikmittel .
haben Sie in den letzten drei Jahren vorge- .
nommen?
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12. Management

Fiihrungscrew

Nennen Sie Funktion, Namen und Ausbil-
dung lhrer leitenden Mitarbeiter

Welche Fihrungs- und Arbeitserfahrung
bringen lhre Fiihrungsleute mit?

Bestehen Spezialkenntnisse?

Sind Vakanzen im Management vorhanden?
Wie und bis wann werden Sie diese Liicken
schliessen?

Fiihrungsgrundsatze

Bestehen schriftlich festgelegte Fiihrungs-
grundsdtze in Bezug auf:

Flhrungsstil
Mitarbeiterfihrung und -férderung

Planung, Planungsmittel
Strukturen

Personalmarketing

Bestehen Instrumente zur Personalplanung?
Wie wird lhr Personal rekrutiert?

Welche Instrumente setzen Sie bei der Per-
sonalauswahl ein?

Lohnpolitik
«  Wiessieht Ihre Lohnpolitik aus?
« Haben Sie ein Erfolgsbeteiligungsmodell?

Aus- und Weiterbildung

«  Welche Férderungs- und Weiterbildungs-
massnahmen sehen Sie fir lhre Mitarbeiter
vor?

«  Wie wird der Nutzen lhrer Aus- und Weiter-
bildung kontrolliert?

Machen Sie Angaben zu
Fihrungscrew
FUhrungsgrundsdtzen
Personalmarketing
Lohnpolitik
Aus- und Weiterbildung

Tipps aus der Praxis
« Legen Sie lhre schriftlichen Fihrungs-

grundsdtze als Anhang bei

Zeigen Sie auf, dass lhre Fihrungsricht-
linien gelebt werden

Zeigen Sie Kosten und Nutzen lhrer
Personalférderungsmassnahmen auf
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13. Filhrungsinstrumente

Strategische Fiihrungsmittel

« Haben Sie Ihre Unternehmensstrategie
schriftlich niedergelegt?

« Wie wurde diese Strategie entwickelt?

«  Wie wird die Erreichung der strategischen
Ziele kontrolliert?

«  Wie reagieren Sie auf Abweichungen?

«  Welche langfristigen Rentabilitats-, Liqui-

ditdts- und Finanzierungsrichtlinien haben

Sie?

Operative Fiihrungsmittel
« Welche Jahresplane erstellen Sie?

+ Inwelchem Rhythmus werden Soll-/Ist-Ver-

gleiche angestellt?
«  Wie reagieren Sie auf Abweichungen?
« Haben Sie andere operative Fihrungs-
mittel?

Bestehendes Management-Informations-

System (MIS)

«  Wie wird die Geschdaftsleitung, wie der
Verwaltungsrat tber die Entwicklung der
Unternehmung informiert?

+  Welche Entscheidungen werden wo gefallt?

+ Erfolgt die Orientierung zeitnahe?
« Sind Verbesserungen des MIS geplant?

Risk Management

. Welche Risiken, die das Unternehmen als
Ganzes oder in Teilen gefdhrden kdnnten,
bestehen?

- Wie werden diese Risiken versichert?

«  Welche weiteren Massnahmen werden zur
Vermeidung dieser Risiken getroffen?
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Personal Controlling

Bestehen fir Ihre Mitarbeiter/Abteilungen
Jahreszielsetzungen?

Wie werden diese festgelegt?

Wie wird die Zielerreichung tiberwacht?
Wie verhalten Sie sich bei Abweichungen?

Machen Sie Angaben zu

+ strategischen Fihrungsmitteln
operativen Filhrungsmitteln
bestehendem Management-Informa-
tions-System
Risk Management
Personal Controlling

Tipps aus der Praxis

+ Zeigen Sie auf, dass Sie die Fihrungs-

instrumente auch leben
« Konzentrieren Sie sich auf die funf
wichtigsten Eckwerte oder Kennzahlen




14. Risikoanalyse

Risiken im Bereich Produkt/Markt/Absatz/

Vertrieb

« Koénnen erhebliche technologische
Neuerungen im Markt auftreten?

« Sind einschneidende Verdnderungen im
Kundenverhalten denkbar?

« Haben Sie Just-in-time-Liefervertrage mit
Kunden abgeschlossen?

« Bestehen Wahrungsrisiken? Wie sichern Sie
diese ab?

+ Haben Sie Kunden mit mehr als 15 % Anteil
am Gesamtumsatz?

« Konnen lhre Produkte beim Kunden zu
einem Schaden fuhren (Produktehaft-
pflicht)?

Risiken im Bereich Produktion

« Stehen fir lhren Materialeinkauf alternati-
ve Lieferanten zur Verfliigung?

«  Wie Uberbricken Sie Produktionsausfdlle
einer Anlage?

Risiken im Bereich Management/Personal
« Wie vermeiden Sie, dass Know-how-Trdger
Informationen weitergeben?

«  Wie gehen Sie mit Fluktuationen von Know-

how-Tragern um?

Risiken im Bereich Umwelt

« Ist die Produktion umweltvertrdglich
(heute und morgen)?

« Wie entsorgen Sie lhre Produktionsabfdlle?

«  Wie verpacken Sie lhre Produkte?

« Bestehen beider Produktion/Entsorgung/
Verpackung Risiken einer Intervention
von Umweltorganisationen?

Abdeckung der Risiken und Notfallstrategien
« Welche Risiken haben Sie versichert?
« Mitwelchen Massnahmen reagieren
Sie auf bestimmte Risiken?
« Uberwachen Sie die Risikostruktur Ihres
Unternehmens regelmdassig?

Machen Sie Angaben zu
den Risiken im Bereich Produkt/Markt/
Absatz/Vertrieb
den Risiken im Bereich Produktion
den Risiken im Bereich Management
und Personal
den Risiken im Bereich Umwelt
lhren Notfallstrategien

Tipps aus der Praxis

+ Es gibt kein Geschaft ohne Risiken, also
sprechen Sie dariiber
+ Nur bekannte Risiken kénnen abge-

schatzt und «vermieden» werden
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15. Finanzen

Bilanzen und Erfolgsrechnungen der letzten

zwei Jahre

« Zeigen Sie die Entwicklung der effektiven
Werte der Bilanzen und Erfolgsrechnungen
der letzten zwei Jahre

« Ergdnzen Sie die Zahlen mit Prozentwerten

« Erldutern Sie wichtige Verénderungen

« Legen Sie Erlduterungsberichte Ihrer Revisi-

onsstelle bei

Wichtige Kennzahlen aus der Vergangenheit
« Cashflow

« Eigen- und Gesamtkapitalrentabilitat

. Liquiditat

« Finanzierungsverhdltnis

+ Lager- und Debitorenumschlag

« Umsatz je Mitarbeiter

« Verschuldungsfaktor

« Investitionen im Verhaltnis zum Cashflow

Planerfolgsrechnungen der ndchsten drei bis

fiinf Jahre

« Erstellen Sie Teilpléne zu folgenden
Positionen:

Umsatz (Menge x Preis)
Material

Personal
Betriebsunkosten

- Zinsen
- Abschreibungen
- Steuern

« Verwenden Sie dazu das Hilfsmittel
«Finanzkennzahlen Businessplan» auf
valiant.ch
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Plankapitalflussrechnungen der néchsten drei

bis fiinf Jahre

« Erstellen Sie Teilpléne zu folgenden
Positionen:

Mittelherkunft
- Cashflow gemass Planerfolgsrechnung
- Desinvestitionen (Verkauf von Sach-
anlagen)
- Abbau Debitoren
- Abbau Warenlager
- Aufbau Kreditoren
- Aufnahme von Darlehen
- Beschaffung Eigenmittel

Mittelverwendung
- Investitionen
- Aufbau Debitoren
- Aufbau Warenlager
- Abbau Kreditoren
- Ruckzahlung von Darlehen
- Gewdhrung Darlehen an Dritte (z.B. Mit
arbeiter, Tochtergesellschaften usw.)
- Gewinnausschlttungen
« Verwenden Sie dazu das Hilfsmittel
«Finanzkennzahlen Businessplan» auf

www.valiant.ch

Planbilanzen der nachsten drei bis fiinf Jahre

- Entwickeln Sie die Planbilanz aus der Plan-
erfolgsrechnung und der Plankapitalfluss-
rechnung

« Verwenden Sie dazu das Hilfsmittel
«Finanzkennzahlen Businessplan» auf

valiant.ch



Finanzierungskonzept

« Ermitteln Sie aus der Kapitalflussrechnung
den Finanzbedarf der nachsten drei bis finf
Jahre

« Zeigen Sie auf, wie Sie diesen Mittelbedarf
abdecken méchten

« Machen Sie Angaben iber lhre eigenen
Finanzierungsmaoglichkeiten (Eigenkapital,
Darlehen nahestehender Personen usw.)

« Welche Sicherheiten (z.B. Schuldbriefe,
Garantien usw.) kénnen Sie stellen?

« Zeigen Sie auf, wie Sie die bendtigte Fremd-
mittel zurickfihren kénnen (Tragbarkeits-
rechnung)

« Entwickeln Sie Alternativen zum vorstehen-
den Finanzierungskonzept (Was geschieht,
wenn ...)

- Uberpriifen Sie die Planrechnungen auf-
grund des Finanzierungskonzeptes (z.B.
Zinsaufwand usw.)

Uberpriifen des Finanzierungskonzeptes

in steuerlicher Hinsicht

« Vor allem wichtig beim Kauf eines Unter-
nehmens und bei einem Management-Buy-
out

« Holen Sie einen schriftlichen Vorentscheid
bei der Steuerbehdrde ein

Machen Sie Angaben zu

« Bilanzen und Erfolgsrechnungen der
letzten zwei Jahre
Planerfolgsrechnungen der ndchsten
drei bis finf Jahre
Planbilanzen der ndchsten drei bis fiinf
Jahre
Plankapitalflussrechnungen der nachs-
ten drei bis finf Jahre
Finanzierungskonzept

Tipps aus der Praxis
Keine Zahlenfriedhofe
Entwickeln Sie Worstcase-Szenarien

Ergdnzen Sie Ihre Zahlen mit attraktiven
Grafiken

Erldutern Sie wichtige Zahlen

Klaren Sie die steuerlichen Konsequen-
zen vorher ab

Liquiditatsplan

Erstellen Sie einen Liquidit&atsplan fir die
ndchsten zwolf Monate

Dieser Plan sollte in Quartalsabschnitte
aufgebaut werden (in grésseren Verhdaltnis-
sen monatlich)

Ein allfalliger Fehlbetrag muss durch ent-
sprechende Liquiditdtsreserve oder Bank-
limite abgedeckt werden kénnen
Verwenden Sie dazu das Hilfsmittel
«Finanzkennzahlen Businessplan» auf
valiant.ch
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16. Massnahmen

Massnahmenpldne

Das Einsetzen der Massnahmenpldne dient vor Machen Sie Angaben zu
allem als Kontrollinstrument. Die Verantwort- « lhren Massnahmen
lichkeiten und Termine konnen klar definiert

werden. Sie erhéhen die Umsetzungswahr- Tipps aus der Praxis

scheinlichkeit der Massnahmen entscheidend. + Einhaltung der Termine regelmdssig
Uberprifen

«  Welche Massnahmenpldne resultieren aus « Redlistische Ziele/Resultate setzen

Ihrem Businessplan?

Beispiel

Ziele/Resultate Mittel/Massnahmen Termin Verantwortung
Bekanntheitsgrad bei potenziellen Inseratkampagne in ausge- 2/20.. H. Muster
Kunden aufgebaut wdhlten Wirtschaftszeitungen

Marktanalyse Einsetzen einer Projektgruppe 4/20.. P. Miiller
EU-Markt Marktforschungsinstitut
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Zwolf Tipps fiir Bankengesprdche

Tipp 1
Legen Sie der Bank ein klares, durchdachtes
Projekt vor.

Tipp 2
Uberzeugen Sie sich, dass Ihr Gespréch auf der
richtigen Stufe angesiedelt ist.

Tipp 3

Versorgen Sie lhre Ansprechpartner rechtzei-
tig mit lhrem Businessplan (mindestens eine
Woche vor dem Gesprach).

Tipp 4
Bankengesprdche sind Chefsache und lassen
sich nicht delegieren.

Tipp 5
Prifen Sie vor dem Gesprdach, wer Sie an das
Gesprdch begleiten soll (Berater, Finanzchef

usw.).

Tipp 6

Erstellen Sie eine Traktandenliste fir das
Gesprach. Welche Themen, wie viel Zeit,
welche Unterlagen?

Tipp 7
Formulieren Sie die Ziele, welche Sie mit dem
Gesprach erreichen wollen.

Tipp 8

Bleiben Sie wahrend des Gesprdches ruhig und
sachlich, auch wenn die andere Partei nicht
Ihrer Meinung ist.

Tipp 9
Sprechen Sie offen Giber Problembereiche und
kritische Punkte.

Tipp 10

Halten Sie Zwischenergebnisse fest und stellen
Sie sicher, dass |hr Gespréchspartner die Bot-
schaft verstanden hat.

Tipp 11

Legen Sie das weitere Vorgehen fest

(wer macht was, bis wann, mit welchen Mit-
teln?).

Tipp 12
Erstellen Sie ein Protokoll Gber das Gesprach.
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